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ABSTRAK 
 
Rizky Juniansyah 8215154297, Laporan praktik kerja lapangan di bagian 
Sumberdaya Manusia (SDM) PT Kerjaku Inti Sejahtera. Program studi S1 
Manajemen, Fakultas Ekonomi, Unversitas Negeri Jakarta, 2018. 
Pelaksanaan praktik kerja lapangan ini bertujuan untuk mendapatkan 
pengalaman serta pengetahuan tentang dunia kerja yang berhubungan dengan 
konsentrasi praktikan agar praktikan siap dalam menghadapi dunia kerja nanti. 
Praktik kerja lapangan dilaksanakan untuk memenuhi salah satu mata kuliah 
program studi S1 
Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini 
berisikan kegiatan praktikan selama melakukan praktik kerja lapangan di 
bagian Sumberdaya Manusia (SDM) PT Kerjaku Inti Sejahtera. Pekerjaan 
yang di delegasikan kepada praktikan yait melakukan proses rekruitmen 
melalui jobfair, merekapitulasi absensi karyawan, mempersiapkan 
kebutuhan kerja karyawan (ATK, obat-obatan, dan kebutuhan dapur). 
Setelah menjalani kegiatan praktik kerja lapangan, praktikan telah 
mendapatkan pengetahuan dan pengalaman tentang dunia kerja nyata yang 
selama ini tidak di dapatkan di perkuliahan. 
 
Kata kunci: Proses Rekrutmen, Absensi , ATK 
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ABSTRACT 
 
Rizky Juniansyah 8215154297, Report on field work practices in the Human 
Resources (HR) section of PT Kerja Inti Inti Prosperous. S1 Management Study 
Program, Faculty of Economics, Jakarta State University, 2018.The implementation 
of this field work is to gain experience and knowledge about the world of work 
related to practical contributions so that the practitioner is ready to face the world of 
work later. Fieldwork practices are carried out to fulfill one of the S1 
coursesManagement of the Faculty of Economics, Jakarta State University. This 
report contains the activities of the practitioner during conducting field work 
practices in the Human Resources (HR) section of PT Kerja Inti Inti Prosperous. 
Work delegated to the practitioner who performs the recruitment process through 
jobfair, recapitulates employee absenteeism, prepares employee work needs (ATK, 
medicines, and kitchen needs). After completing the fieldwork activities, the 
practitioner has gained knowledge and experience about the real world of work that 
had not been obtained in lectures. 
 
Keywords: Recruitment, Attendance, ATK Process 
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menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kementrian Pemuda dan 
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ingin mengucapkan terima kasih kepada beberapa pihak yang telah membantu dalam 
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5. Ibu Nova selaku HRD dan menjadi pembimbing pratikan selama 
menjalani masa PKL 
6. Semua Pegawai Kantor Kerjaku Inti Sejahtera 
7. Para sahabat dan teman – teman seperjuangan Mahasiswa Manajemen 
2015 
8. Semua pihak yang tidak dapat praktikan sebutkan satu persatu yang telah 
membantu kelancaran praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan 
 
Dalam penulisan laporan PKL ini praktikan menyadari masih banyak 
kekurangan karena keterbatasan yang dimiliki. Untuk itu praktikan sangat 
mengharapkan saran dan kritik yang membangun.Semoga laporan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) ini bermanfaat bagi praktikan khususnya dan pembaca pada 
umumnya. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. LATAR BELAKANG PKL 
 
Dunia kerja yang tengah berkembang dan penuh dengan persaingan 
pada saat ini menuntut instansi atau perusahaan untuk mampu berkompetisi 
agar dapat bertahan dalam era globalisasi ini. Untuk menjadi instansi atau 
perusahaan yang dapat berkompetisi, sebuah instansi atau perusahaan haruslah 
memliliki berbagai sumber daya yang berpengalaman dan berkualitas, sumber 
daya manusia merupakan salah satunya. Sumber daya manusia atau tenaga 
kerja yang berpengalaman dan berkualitas didapat melalui beberapa proses 
terlebih dahulu agar dapat menghadapi dunia kerja yang semakin kompetitif. 
Salah satu prosesnya adalah dengan terjun langsung dan merasakan dunia 
kerja yang sesungguhnya.  
Untuk itu, Universitas Negeri Jakarta mewajibkan mahasiswa 
khususnya program Studi S1 Manajemen melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL). PKL merupakan salah satu bagian proses kegiatan 
pendidikan yang dirancang untuk memberikan pengalaman kerja nyata kepada 
para mahasiswa dalam menerapkan pengetahuan dan teori yang diperoleh di 
bangku perkuliahan pada bidang pekerjaan yang sesungguhnya serta dapat 
meningkatkan wawasan dan juga dapat mempelajari situasi dan kondisi 
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lingkungan kerja serta budaya organisasi perusahaan dan memberikan 
pengalaman nyata kepada mahasiswa tentang pengalaman kerja. Program 
Studi S1 Manajemen Fakultas Ekonomi Unieversitas Negeri Jaakarta (UNJ) 
yang menyadari akan hal itu berupaya mempersiapkan lulusannya dengan 
matang agar mampu bersaing di dunia kerja dengan mengadakan mata kuliah 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di sebuah instansi atau perusahaan yang juga 
merupakan salah satu syarat untuk memperoleh gelar Sarjana Ekonomi. PKL 
ini bertujuan agar mahasiswa Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dapat 
mengimplementasikan ilmu yang sudah didapatkan di bangku perkuliahan, 
dan menjadi tolak ukur sebuah instansi atau perusahaan untuk melihat 
kemampuan mahasiswa untuk menjalani pekerjaan sebagai pihak yang terkait 
di sebuah perusahaan, dan juga PKL ini bertujuan agar mahasiswa 
Manajemen Fakultas Ekonomi (FE) Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dapat 
memiliki mental bekerja dan bersaing yang tidak pantang menyerah dan juga 
sikap rendah hati dalam menjalankan pekerjaannya. 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di sebuah 
perusahaan atau instansi pemerintah maka pihak perusahaan atau instansi 
pemerintah akan memberikan bimbingan dan penjelasan kepada mahasiswa 
mengenai kegiatan atau pekerjaan yang ada dalam perusahaan atau instansi 
tersebut. Pada Praktik Kerja Lapangan (PKL) kali ini, Praktikan mendapatkan 
kesempatan melakukan PKL di Kantor PT Kerjaku Inti Sejahtera, PT Kerjaku 
Inti Sejahtera memiliki peran atau tugas untuk membantu para pencari kerja 
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untuk dengan mudah melamar pekerjaan serta mencari lowongan pekerjaan 
dengan mudah melalui aplikasi dari PT Kerjaku Inti Sejahtera. Berdasarkan 
hal itu, Praktikan memutuskan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan di 
kantor PT Kerjaku Inti Sejahtera. Selain itu, diharapkan dengan Praktik Kerja 
Lapangan, para mahasiswa mampu mengimplementasikan ilmu-ilmu yang 
didapat setelah lulus dari Universitas Negeri Jakarta. Kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) juga berfungsi agar Universitas Negeri Jakarta memperoleh 
umpan balik dari para praktikan untuk menyempurnakan kurikulum yang 
diterapkan di lingkungan kampus Universitas Negeri Jakarta maupun yang 
ada di Kantor PT Kerjaku Inti Sejatera. 
 
B. Tujuan Praktik Lapangan 
 
Program Praktik Kerja Lapangan yang diterapkan oleh Universitas 
Negeri Jakarta, khususnya Program Studi S1 Manajemen Fakultas Ekonomi 
sebagai upaya mahasiswa untuk beradaptasi dengan dunia kerja serta melihat 
secara nyata keadaan dunia kerja yang sesungguhnya, untuk mencoba 
mengasah kemampuan dan keterampilan kerja para mahasiswanya, dan untuk 
mengimplementasikan ilmu - ilmu yang sudah dipelajari selama di bangku 
perkuliahan. 
Adapun tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang 
ingin dicapai praktikan diantaranya adalah: 
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1. Merasakan pengalaman secara langsung dunia kerja di lingkungan 
lembaga Pemerintahan tentang bagaimana kondisi nyata dunia kerja yang 
ada di lingkungan PT Kerjaku Inti Sejahtera. 
2. Mendapatkan pengetahuan, wawasan serta ilmu dalam manajemen sumber 
daya manusia mengenai kinerja pegawai pada suatu perusahaan swasta, 
yaitu tepatnya yang ada di PT Kerjaku Inti Sejahtera. 
3. Meningkatkan keterampilan dan kemampuan praktikan selama menjalani 
PKL di PT Kerjaku Inti Sejahtera. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
 
1. Bagi pihak Fakuktas Ekonomi 
a) Menjalin kerjasama antara Universitas dengan perusahaan atau instansi 
dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan di waktu yang akan datang. 
b) Sebagai bahan masukan dan evaluasi program pendidikan S1 Manajemen 
di Universitas Negeri Jakarta. 
2.Bagi pihak PT Kerjaku Inti Sejahtera 
a) Pihak PT Kerjaku Inti Sejahtera mendapatkan ide dan inovasi yang di 
salurkan oleh praktikan. 
b) Untuk menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 
bermanfaat antara pihak - pihak yang terlibat. 
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3. Bagi pihak praktikan 
a) Menambah wawasan baru tentang segala proses kerja di bagian 
sumberdaya manusia di PT Kerjaku Inti Sejahtera. 
b) Memberikan pengalaman tentang bagaimana proses rekrutmen, dan 
memilki pengetahuan tentang bagaimana pelaksanaan job fair. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Dilaksanakan di kantor  PT Kerjaku Inti Sejahtera yang beralamat di 
Jl. H. Agus Salim No.32 Menteng Jakarta pusat , Daerah Khusus Ibukota 
Jakarta 10340. Alasan praktikan memilih PT Kerjaku Inti Sejahtera 
dikarenakan ingin mengetahui proses kerja di bagian sumberdaya manusia dan 
juga pengelolaan karyawan di di bidang pencarian lapangan pekerjaan Selain 
itu, praktikan juga ingin memiliki pengetahuan di bidang perekrutan dan 
bagaimana menjalin hubungan kerja sama dengan perusahaan lain yang 
menggunakan aplikasi PT Kerjaku Inti Sejahtera. 
 
E. Jadwal waktu Praktik Kerja Lapangan 
 
Praktik kerja lapangan dilaksanakan dari tanggal 16 Juli 2018 sampai 
dengan 18 September 2018 dengan jadwal masuk setiap hari senin sampai 
jumat dari pukul 08.00 pagi sampai dengan pukul 17.00 sore. Jadwal waktu 
pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa rangkaian tahapan yaitu, 
tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain: 
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1.  Tahap Persiapan  
Pada tahap persiapan, praktikan memperoleh informasi mengenai 
perusahaan yang membutuhkan calon pekerja magang. Bidang tersebut sesuai 
dengan yang praktikan butuhkan, informasi tersebut diperoleh dari seorang 
sumber yang diketahui baik oleh praktikan yaitu salah seorang angkatan atas 
praktikan. Dengan informasi tersebut praktikan mengirim surat elektronik (e-
mail) diajukan langsung ke bagian manajer untuk dapat diproses lebih lanjut. 
Setelah mendapatkan balasan dan terdapat persyaratan berupa administrasi 
dan data pendukung termasuk surat keterangan dari universitas, praktikan 
mengurus seluruh kebutuhan dan administrasi serta data pendukung yang 
diperlukan oleh perusahaan sebagai syarat seleksi calon pekerja.  
Dimulai dengan pengajuan surat permohonan PKL kepada pihak 
BAAK Universitas Negeri Jakarta yang ditujukan kepada PT Kerjaku Inti 
Sejahtera. Selanjutnya pengambilan surat pengajuan PKL di gedung R dan 
meminta persetujuan kepada Koorprodi yang kemudian diberikan kepada 
pihak BAAK Universitas Negeri Jakarta yang ditujukan kepada PT Kerjaku 
Inti Sejahtera. Setelah surat selesai dibuat, praktikan mengajukan lamaran 
kembali melalui surat elektronik (e-mail). Dalam beberapa hari, terdapat 
balasan berupa untuk melakukan interview. Setelah interview dan 
pengumpulan data dilakukan dengan Ibu Nova di perusahaan langsung, 
praktikan dikonfirmasi untuk dapat bekerja sebagai peserta PKL magang di 
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perusahaan tersebut, dalam dua hari selanjutnya praktikan dapat mulai bekerja 
dimulai dengan penandatanganan kontrak kerja serta melengkapi data 
administrasi pekerja magang di perusahaan tersebut. 
 
2.  Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Kerjaku Inti Sejahtera 
dan ditempatkan di Divisi Sumber Daya Manusia dan Administrasi pada 
posisi asisten Human Resource (HR) dengan fungsi membantu dalam proses 
rekrutmen, merekapitulasi absensi karyawan, dan dalam hal menyiapkan dan 
menyediakan kebutuhan ATK untuk kartawan. Praktikan melaksanakan PKL 
selama 40 (empat puluh) hari kerja, terhitung dari tanggal 16 Juli 2018 sampai 
dengan 18 September 2018. Praktikan melakukan kegiatan PKL setiap hari 
kerja dimulai dari hari Senin sampai dengan hari Jumat, dengan jam kerja 
selama 9 jam mulai pukul 08.00 – 17.00 WIB dengan waktu istirahat selama 
satu jam yaitu pukul 12.00 – 13.00 WIB. 
 
3.  Tahap Pelaporan 
Pada tahap pelaporan setelah praktikan menyelesaikan PKL, praktikan 
diwajibkan untuk membuat laporan PKL sebagai bukti telah melaksanakan 
kegiatan PKL. Pembuatan laporan ini merupakan salah satu syarat untuk lulus 
dalam mata kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan untuk mendapatkan 
gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
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Laporan ini berisi hasil pengamatan dan pengalaman praktikan serta deskripsi 
seluruh aktivitas kerja yang dilakukan selama masa PKL di PT Kerjaku Inti 
Sejahtera, khususnya yang berkaitan dalam bidang peminatan praktikan pada 
perkuliahan di jurusan manajemen. Sumber daya manusia (SDM) data pada 
laporan PKL ini diperoleh langsung dari Divisi Sumber Daya Manusia di PT 
Kerjaku Inti Sejahtera. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM 
PT KERJAKU INTI SEJAHTERA 
 
A. Sejarah PT Kerjaku Inti Sejahtera 
 
Lowongan pekerjaan yang sekarang mulai sangat sulit untuk ditemukan 
adalah suatu masalah yang sangat penting, banyak pelamar yang menunggu ber 
jam-jam hanya untuk bertemu HRD perusahaan agar bisa menaruh lamaran 
nya, terkadang pelamar suka menitipkan surat lamaran nya kepada staf dan 
satpam perushaan nya, tetapi tidak diberikan kepada atasan nya, hal ini 
membuat PT Kerjaku Inti Sejahtera membuat inovasi dalam bentuk aplikasi 
agar para pelamar dapat mencari pekerjaan yang sesuai dengan kemampuan 
dan keinginan pelamar serta dapat membuat CV di dalam aplikasi kerjaku, jadi 
pelamar dan HRD perusahaan dapat bertemu apabila HRD perusahaan 
memanggil pelamar dari aplikasi kerjaku. 
PT Kerjaku Inti Sejahtera adalah perusahaan yang berdiri pada tahun 
2017 pada bulan Desember yang di dirikan oleh bapak Manuel D. Irwanputra, 
kehadiran PT Kerjaku Inti Sejahtera dapat mempermudah para pencari kerja 
mencari pekerjaan yang diinginkan pelamar serta dapat mempermudah 
perusahaan dalam mencari tenaga kerja baru karena perusahaan dapat 
10 
 
 
 
melakukan kerja sama dengan PT Kerjaku Inti Sejahtera dalam mencari tenaga 
kerja baru dalam aplikasi, dan pelamar dapat membuat cv online di aplikasi 
yang bernama “Kerjaku” , kerjaku adalah sebuah aplikasi pencarian kerja dan 
pencarian tenaga kerja baru yang diluncurkan oleh PT Kerjaku Inti Sejahtera, 
jadi pelamar tidak harus menaruh lamaran nya ke perusahaan yang ingin 
dilamar, karna perusahaan dapat melihat cv pelamar dari cv online yang ada di 
aplikasi PT Kerjaku Inti Sejahtera. 
Fenomena ini jelas menunjukkan bisnis pencarian pekerjaan dalam 
bentuk aplikasi memiliki prospek yang sangat baik, terlebih bila didukung 
dengan regulasi yang mampu menjamin terciptanya iklim investasi yang 
kondusif. Di sisi lain tuntutan penambahan fasilitas prospek keterima nya 
dalam melamar di perusahaan tersebut juga akan lebih mudah dipenuhi, akan 
membuat perbedaan dari para competitor yang membuat aplikasi pencari 
pekerjaan. 
 Visi 
Menjadi perusahaan terbaik di Indonesia yang tangguh, handal, inovatif 
dan berdaya saing tinggi serta mampu berkembang dengan sehat dan mandiri. 
Misi 
1. Menjadikan perusahaan pencari kerja dalam bentuk aplikasi, yang 
mengutamakan kepuasan pelanggan melalui produk yang bermutu. 
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2. Menjadikan perusahaan pencari kerja dalam bentuk aplikasi, yang 
dikelola secara professional dan mampu berkompetensi. 
3. Memberikan nilai tambah bagi pemegang saham, pelanggan, seluruh 
karyawan dan mitra perusahaan serta masyarakat dalam meraih 
kesuksesan bersama. 
Misi ini merupakan langkah spesifik yang harus dikerjakan PT Kejaku 
Inti Sejahtera demi tercapainya visi PT Kejaku Inti Sejahtera. peran serta secara 
keseluruhan terkait dengan pencari kerja dalam bentuk aplikasi. 
Logo PT Kerjaku Inti Sejahtera 
 
Gambar II.1 Logo PT Kerjaku Inti Sejahtera. 
Sumber: PT Kerjaku Inti Sejahtera 
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B. Struktur Organisasi 
Struktur organisasi pada PT Kerjaku Inti Sejahtera memiliki 2 
departemen yang terdiri atas division of human resources & admin, dan 
division of  marketing & sales 
 
 
Gambar II.2 Struktur Organisasi PT Kerjaku Inti Sejahtera 
Sumber: PT Kerjaku Inti Sejahtera, 2019 
 
Masing-masing divisi memiliki fungsi dan tugas sebagai berikut : 
1. Division Human Resources & Admin; mempunyai tugas pokok 
dalam lingkup internal untuk menetapkan kebijakan dan 
menyelenggarakan pengelolaan Sumber Daya Manusia (SDM), 
Posisi 
praktikan 
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organisasi dan prosedur kerja, pendidikan dan pelatihan, serta 
keperluan adminsitratif pada PT Kerjaku Inti Sejahtera. Divisi HR 
terbagi menjadi dua subdivisi, yaitu HR & Admin. Praktikan 
berkesempatan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan di Divisi 
HR. 
2. Division of Marketing and sales; mempunyai tugas pokok yaitu 
merancang strategi pemasaran produk agar terlihat menarik dan inovatif 
serta melakukan kerja sama kepada perushaan lain dalam mencari 
tenaga kerja baru dengan menggunakan aplikasi “KERJAKU” 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
1. Pembentukan Kerja Sama 
PT Kerjaku Inti Sejahtera merupakan perusahaan bisnis spesialisasi pencari 
kerja dan peyalur tenaga kerja baru  dalam bentuk aplikasi . Maksud dan tujuan dari 
bisnis ini adalah untuk memperkenalkan dan memberikan informasi kepada para 
pencari kerja bahwa dalam mencari pekerjaan tidak harus menaruh lamaran dan 
menunggu lama lama, tidak perlu menaruh lamaran pekerjaan ke perusahaan yang 
dituju, cukup membuat cv online didalam aplikasi kerjaku.  Dalam menjalankan 
aktivitas bisnisnya, PT Kerjaku Inti Sejahtera menggunakan strategi bisnis joint 
venture berupa pembentukan kerja sama dengan beberapa perusahaan seperti 
perusahaanyang mencari tenaga kerja baru atau membuka lowongan pekerjaan. Kerja 
sama tersebut dilakukan untuk dapat membangun jaringan dengan perusahaan lain. 
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Seperti PT Three Queen Lestary mencari lowongan untuk bagian sekertaris , PT. 
Equity World Futures mencari lowongan untuk bagian menejer marketing dan PT Tcc 
Batavia Solid mencari lowongan untuk bagian admin 
1. Produk 
PT Kerjaku Inti Sejahtera menciptakan pelayanan jasa untuk para pencari kerja 
mencari pekerjaan yang diinginkan pelamar serta dapat mempermudah perusahaan 
dalam mencari tenaga kerja baru karna perusahaan dapat melakukan kerja sama 
dengan PT Kerjaku Inti Sejahtera dalam mencari tenaga kerja baru dalam aplikasi, 
dan pelamar dapat membuat cv online di aplikasi yang bernama “Kerjaku” 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melakukan kegiatan PKL di PT Kerjaku Inti Sejahtera. 
Praktikan ditempatkan pada posisi assistant HR pada divisi HR and Admin 
yang dimana praktikan secara langsung membantu bekerja dalam hal 
penyediaan surat-menyurat kebutuhan karyawan dan mengarsipkannya; 
mempersiapkan alat tulis dan obat-obatan sebagai pemenuhan kebutuhan para 
karyawan; menghubungi perusahaan laintertentu untuk melakukan permintaan 
serta penawaran tertentu dalam melakukan kerja sama dalam mencari tenaga 
kerja baru; dan tugas sampingan lainnya.  
 
Dalam pengerjaan tugas tersebut praktikan berada dibawah bimbingan Ibu 
Nova selaku HR & Assistant Manager. Untuk tugas kerja yang diberikan 
kepada praktikan antara lain sebagai berikut :  
1. Melakukan salah satu proses rekrutmen yaitu menggunakan jobfair 
sebagai penghubung kepada kandidat pekerja terpilih. 
2. Merekapitulasi absensi pekerja  
3. Mempersiapkan pemenuhan kebutuhan kerja karyawan (ATK, obat 
obatan, dan kebutuhan dapur). 
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Selain tugas utama diatas, praktikan diberi pula tugas tambahan seperti 
memberi label pada aset kantor, memenuhi permintaan ATK setiap divisi, 
mencari dan menghubungi beberapa perusahaan. Perusahaan lain diperlukan 
ketika perusahaan tersebut ingin menambah tenaga kerja pengganti atau 
sebagai training bagi pekerja. 
 
B. Pelaksanaan Kerja  
Praktikan memulai pelaksanaan PKL pada hari Seni tanggal 16 Juli 2018 
sampai dengan hari Selasa tanggal 18 September 2018 selama 40 hari kerja. 
Dalam pelaksanaan kegiatan PKL, diterimanya praktikan pada perusahaan 
dengan posisi assistant of HR sekitar 7 hari kerja praktikan melakukan 
pelatihan kerja sebelum akhirnya melakukan tugas kerja sebagai assistant of 
human resource secara mandiri.  
Di hari pertama kegiatan PKL, praktikan diberi arahan yang diawali 
dengan penandatanganan kontrak kerja. Setelah selesai arahan tersebut, 
praktikan diperkenalkan dengan para karyawan di perusahaan secara 
menyeluruh, lalu diberitahu akan tata letak kerja berbagai departemen yang 
ada di perusahaan serta struktur organisasi. Dalam kegiatan tersebut praktikan 
dipersilahkan memperkenalkan diri ke seluruh karyawan yang ada di 
perusahaan tersebut. Perkenalan telah dilakukan, selanjutnya praktikan diberi 
arahan mengenai divisi sumber daya manusia serta tugas kerja (job 
description) apa saja yang harus dikerjaan pada posisi intern HR.  
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Awal menjadi karyawan kantor praktikan mengalami sedikit kesulitan 
dalam proses adaptasi dengan lingkungan kerja ditempat PKL. Namun, 
praktikan berusaha menyesuaikan diri dan mulai terbiasa dengan budaya kerja 
yang ada pada perusahaan. Penyelesaian tugas praktikan pun masih menjadi 
kendala dan memerlukan proses untuk dapat lancar sehingga masih perlu 
didampingi oleh pendamping, tetapi ketika sudah mulai terbiasa, praktikan 
dapat mengerjakan tugas kerja secara mandiri tetapi tetap dalam pengawasan 
dari pendamping.  Selama empat puluh hari kerja praktikan bekerja di PT 
Kerjaku Inti Sejahtera, berikut adalah beberapa tugas utama kerja praktikan 
selama kegiatan PKL antara lain: 
 
1. Melakukan Salah Satu Proses Rekrutmen yaitu Menggunakan 
Jobfair sebagai Penghubung kepada Kandidat Pekerja Terpilih 
 
Dalam penyebaran lowongan untuk pekerja tetap dengan posisi dan 
kualifikasi tertentu pada PT Kerjaku Inti Sejahtera dilakukan dengan 
penyebaran melalui website dan media sosial seperti jobstreet.co.id, Line, dan 
sejenisnya. Hal tersebut salah satu dari tugas utama recruitment manager. 
Yang praktikan buat adalah lowongan untuk posisi intern HR sebagai 
pengganti praktikan setelah selesai menyelesaikan kontrak kerja tanpa 
perpanjangan.Langkah – langkah dalam membuat lowongan sampai dengan 
menghubungi kandidat adalah sebagai berikut:  
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a. Terlebih dahulu dilakukan penyebaran lowongan kerja. Praktikan 
melakukan penyebaran lowongan kerja melalui  jobfair sebagai 
perantara media komunikasi antara pelamar dengan pihak 
perusahaan. 
 
Gambar III.1 Penyebaran Lowongan Kerja melalui Jobfair 
Sumber: data diolah oleh Praktikan, 2019 
 
b. Membuka dan membaca data para pendaftar kerja yaitu CV. 
Biodata pendaftar dan CV dilihat serta dibaca oleh praktikan untuk 
ditelaah apakah sesuai dengan kualifikasi yang dibutuhkan 
perusahaan. Dalam lowongan ini kualifikasi yang dibutuhkan 
yaitu:  
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- Fresh Graduated  
- Part Timer  
- Tekun dan Cekatan  
- For Intern only 
 
Gambar III.2 Daftar nama pencari kerja melalui Jobfair 
Sumber: data diolah oleh Praktikan, 2019 
 
c. Dalam menyeleksi praktikan berkoordinasi dengan Ibu Nova 
selaku orang yang membutuhkan tenaga kerja tersebut. Dari 
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beberapa CV diskusi praktikan dan Ibu Nova dipilih dua kandidat 
yang mumpuni  
d. Setelah dipilih dua kandidat, Ibu Nova memberikan tugas kepada 
praktikan untuk membuat jadwal wawancara yang dilakukan pada 
hari tertentu di jam tertentu yang beliau tentukan dan 
mempersiapkan ruang meeting untuk hal tersebut 
e. Dengan informasi tersebut, praktikan memberikan informasi 
mengenai wawancara tersebut kepada dua kandidat terpilih melalui 
line dan untuk lebih meyakinkan praktikan melakukan panggilan 
telepon untuk memberi tahu informasi kepada dua kandidat 
tersebut mengenai wawancara yang akan mereka lakukan 
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Gambar III.3 Pesan Informasi Wawancara dikirim kepada Kandidat Terpilih 
melalui aplikasi Line 
 
Sumber: data diolah oleh Praktikan, 2019 
 
22 
 
 
 
f. Di hari wawancara, resepsionis kantor memberi tahu kepada 
praktikan bahwa para kandidat sudah datang dan dipersilakan 
untuk menunggu. 
g. Praktikan mengkonfirmasi kepada Ibu Nova, karena beliau yang 
akan langsung melakukan wawancara kepada para kandidat 
tersebut. 
h. Setelah wawancara selesai dilakukan, Ibu Nova langsung 
memberikan hasil wawancara dan hasil pilihan Ibu Nova untuk 
mengisi posisi intern Human Resorce (HR). 
i. Kandidat yang dipilih, dilimpahkan oleh Ibu Nova untuk 
dihubungi langsung dan diberikan informasi untuk mulai masuk 
kerja pada hari tertentu melalui praktikan. 
j. Praktikan menghubungi kandidat terpilih untuk diinformasikan 
mengenai dipilihnya kandidat untuk kerja dan jadwal mulai kerja 
kandidat. 
k. Selesainya dalam proses ini terletak pada pekerja tersebut sudah 
mulai bekerja. 
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Gambar III.4 CV Kandidat Terpilih 
 
Sumber: data diolah oleh Praktikan, 2019 
 
Dari proses yang lakukan diatas, praktikan mengetahui bagaimana proses 
merekrut karyawan dalam lingkup kecil perusahaan. Terdapat proses yang berbeda 
apabila merekrut karyawan tetap dengan posisi yang lebih besar. Sama dengan halnya 
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menurut (Handoko dalam Billy, Viktor, & Moniharapon, 2016) bahwa “Rekrutmen 
merupakan proses pencarian dan pemikatan para calon karyawan (pelamar) yang 
mampu untuk melamar sebagai karyawan”. Untuk mendapatkan calon karyawan yang 
berkualitas, maka perusahaan harus dapat melakukan proses rekrutmen yang baik. 
Adapun manfaat dari rekrutmen adalah memiliki fungsi sebagai “The Right Man on 
The Right Place”. 
2. Merekapitulasi Absensi Pekerja 
Tugas utama yang dilakukan oleh praktikan dan berkaitan dengan peminatan 
konsentrasi perkuliahan praktikan yaitu praktikan diberi tugasuntuk melakukan 
rekapitulasi absensi pada departemen operasi PT Kerjaku Inti Sejahtera. Dalam tugas 
ini, file format data absensi diberikan oleh Ibu Nova melalui e-mail kepada praktikan 
yang selanjutkan praktikan olah untuk dapat direkapitulasi.  
Proses dalam rekapitulasi absensi karyawan dilakukan dengan cara sebagai 
berikut:  
a. Praktikan membuka file excel yang diberikan lewat email oleh Ibu 
Nova 
b. Dalam file tersebut telah tersedia nama-nama karyawan, tanggal 
dan hari kerja selama satu bulan tertentu, serta berbagai highlights 
color sebagai keterangan alasan hari tidak kerja karyawan.  
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c. Praktikan mempersiapkan berbagai keterangan surat ijin karyawan 
yang tidak masuk kerja pada hari tertentu seperti surat sakit dan 
surat cuti karyawan. 
d. Setelah itu, praktikan membuka surat ijin karyawan satu persatu 
untuk di rekap dan dimasukkan kedalam file excel absensi dan 
tidak lupa untuk diberi keterangan melalui warna. Untuk warna 
ugu sebagai keterangantanpa keterangan, untuk warna hijau 
sebagai keterangan sakit karyawan, untuk warna kuning sebagai 
keterangan keryawan telat masuk kerja, dst.  
e. Setelah selesai di rekaputalasi sesuai surat keterangan ijin 
karyawan, apabila terdapat ijin karyawan yang tidak sesuai 
keterangan ijin ataupun tidak memberikan surat keterangan dibuat 
tabel untuk keterangan tersebut di sheet berikutnya untuk bisa 
dipertanyakan kembali kepada karyawan yang bersangkutan. 
f. Setelah kedua data itu selesai dilakukan, tidak lupa praktikan 
melakukan pengecekan kembali agar tidak terjadi kesalahan input. 
Dan proses terakhir adalah mengirimkan kembali data absensi 
karyawan tersebut dengan telah diisi oleh keterangan-ketarangan 
yang ada kepada Ibu Nova.  
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Output yang dihasilkan atas tugas rekapitulasi data dapat dilihat pada gambar III.4 
berikut.   
  
Gambar III.5 Absensi bulan Agustus 2018 
Sumber: data diolah oleh Praktikan, 2019 
 
Dengan mengerjakan tugas tersebut keluaran yang didapatkan 
oleh praktikan adalah praktikan dapat mengetahui bagaimana 
memproses dan merekapitulasi data absensi karyawan, praktikan juga 
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dapat mengetahui siklus ketidakhadiran karyawan sebagai salah satu 
tolak ukur semangat pekerja. Sama halnya dengan yang dikatakan 
menurut (Bangun dalam Ningsih, 2016), dimana terdapat faktor-faktor 
mengukur Motivasi kerja salah satunya yaitu absensi. Karena absensi 
menunjukkan ketidakhadiran karyawan dalam tugasnya. Semakin 
sedikit waktu yang hilang semakin tinggi semangat kerja karyawan 
dan sebaliknya semakin banyak waktu yang hilang (dalam arti 
semakin sedikit waktu mukim di kantor) berarti semakin malas atau 
semakin rendah semangat kerja karyawan tersebut. 
 
3. Mempersiapkan Pemenuhan Kebutuhan Karyawan (ATK, Obat-
Obatan, dan Kebutuhan Dapur) 
Kebutuhan alat tulis kantor PT Kerjaku Inti Sejahtera setiap bulannya 
perlu dilakukan pembaharuan. Stock opname dilakukan pada tiap awal bulan 
untuk mengetahui apa saja peralatan tulis kantor, obat-obatan, dan keperluan 
dapur yang sudah harus di restock untuk kebutuhan karyawan kantor. 
Berikut ini tahap – tahap dalam melakukan stock opname ATK: 
a. Pertama praktikan memperoleh data update ATK dengan cara 
melakukan sendiri pengecekan ATK. 
b. Untuk restock disyaratkan apabila banyaknya ATK tersebut kurang 
dari minimal stock per bulannya. 
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c. Setelah diketahui jumlah sisa yang tersedia maka di input jumlah 
sisa pada file excel yang tersedia.  
d. Kemudian terdapat kolom harga per unit nya dan akan otomatis 
untuk jumlah unit dan harga unit yang dibutuhkan akan terkalkulasi 
pada file excel ATK. 
 
Gambar III.6 List Stock Opname ATK 
Sumber: data diolah oleh Praktikan, 2019 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Pada pelaksanaan praktik kerja lapangan, praktikan tidak terlepas dari 
kendala yang menghambat kelancaran kegiatan PKL yang dilakukan. Adapun 
kendala yang dihadapi praktikan selama kegiatan PKL yaitu sebagai berikut: 
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1. Praktikan tidak di berikan list job description 
Praktikan tidak di berikan list job description, sehingga praktikan tidak bisa 
memperkirakan   apa   saja   yang   akan   di   kerjakan   setiap   hari   nya. job 
description sangat membantu praktikan sebagai pedoman dan pegangan dalam 
menjalankan tugasnya serta memberikan pemahaman mengenai apa yang harus 
praktikan lakukan untuk ikut mencapai tujuan dari perusahaan 
2. Komunikasi Interpersonal 
Jika mentor praktikan memberikan pekerjaan kepada praktikan, mentor tidak 
memandu dan memberi informasi secara detail langkah dalam mengerjakan pekerjaan 
tersebut, sehingga praktikan selalu melakukan revisi atas pekerjaan tersebut. Padahal 
dengan adanya komunikasi yang baik, mampu mendatangkan efektifitas yang lebih 
besar sehingga praktikan dapat mengerjakan pekerjaan nya dengan lebih baik. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Adapun cara mengatasi  kendala yang di hadapi oleh praktikan adalah : 
1. Setiap kali praktikan telah selesai menyelesaikan pekerjaan nya, praktikan 
menghadap ke mentor untuk melaporkan bahwa pekerjaan telah selesai dan 
menanyakan apa lagi yang harus di kerjakan. Praktikan juga meminta agar di 
berikan job description karena Job description sangatlah penting, agar 
praktikan bisa menentukan batas waktu dalam pengerjaan setiap pekerjaan 
yang di berikan. Selain itu, job description juga berfungsi agar praktikan tidak 
bingung apa saja pekerjaan yang harus di kerjakan setiap hari  nya.   
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Menurut Hasibuan dalam Syelviani (2017;45) deskripsi pekerjaan (job 
description) adalah informasi tertulis yang menguraikan tugas dan tanggung 
jawab, kondisi pekerjaan, hubungan pekerjaan dan aspek-aspek pekerjaan 
pada suatu jabatan tertentu dalam organisasi. Deskripsi pekerjaan akan 
memberikan ketegasan dan standar tugas yang harus dicapai oleh seseorang 
yang memegang jabatan tersebut. Selain itu deskripsi pekerjaan juga dapat 
menjadi dasar untuk menetapkan spesifikasi pekerjaan dan evaluasi pekerjaan 
dalam memegang suatu jabatan. Deskripsi pekerjaan yang jelas dapat 
membantu pegawai dalam meningkatkan kinerja pegawai karena pegawai 
memiliki arah terhadap apa yang menjadi tugas pokok dan fungsinya dalam 
bekerja. Deskripsi pekerjaan yang kurang jelas akan mengakibatkan seorang 
pegawai itu kurang mengetahui tugas dan tanggung jawabnya. 
2. Setiap langkah pekerjaan yang di kerjakan oleh praktikan, praktikan beberapa 
kali melapor kepada mentor, untuk menanyakan dan memastikan apakah 
pekerjaan yang di kerjakan praktikan sesuai dengan apa yang di perintahkan 
oleh mentor. Dalam sebuah organisasi atau dunia kerja, Komunikasi 
memegang peranan penting. Dikatakan demikian karena keberhasilan 
berinteraksi dalam organisasi adalah melalui Komunikasi. Jika komunikasi 
dapat berjalan secara efektif, maka informasi dalam dinamika 
berorganisasipun akan berjalan lancar sehingga dapat mempercepat proses 
penyelesaian suatu pekerjaan. Sebaliknya, bila komunikasi terhambat, arus 
informasi pun tersendat, dan akibatnya tentu akan membuat suatu pekerjaan 
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juga terlambat diselesaikan. Menurut (Billy et al., 2016;112) Menyatakan 
bahwa perilaku komunikasi interpersonal yang saling menguntungkan harus 
didasari oleh saling kenal atau saling mengetahui (know each other), memiliki 
rasa saling hormat (have mutual respect), memiliki rasa memiliki atau afeksi 
(affection), dan rasa senang dan nyaman (enjoy interacting with one another). 
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BAB IV 
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
Setelah selesai melakukan kegiatan PKL di PT Kerjaku Inti Sejahtera, 
praktikan mendapatkan banyak hal baru yang bermanfaat, banyak pengalaman 
dan pengetahuan baru yang dapat praktikan ambil mengenai dunia kerja. 
Praktikan ditempatkan pada Divisi HR & dengan posisi intern HR. Praktikan 
mengambil kesimpulan sebagai berikut: 
1. Praktikan mengetahui proses merekapitulasi data absensi karyawan 
pada suatu perusahaan sehingga diketahui semangat kerja karyawan dalam 
hadir tidaknya dalam melakukan tanggung jawab kerja. 
2. Praktikan mengetahui proses perekrutan karyawan dalam suatu 
perusahaan sehingga memperoleh pengetahuan dalam hal penyebaran 
lowongan kerja, tes tertulis, wawancara, sampai dengan penentuan diterima 
atau tidaknya calon karyawan. 
3. Praktikan mengetahui proses pemenuhan kebutuhan kerja karyawan 
dan kantor dalam hal alat tulis kantor, obat-obatan, dan kebutuhan dapur 
dalam suatu perusahaan dimana pemenuhan tersebut merupakan salah satu hal 
penting dalam menunjang kinerja karyawan. 
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B. Saran 
Berikut ini saran – saran yang praktikan berikan kepada berbagai 
pihak terkait pada pelaksanaan PKL. 
Untuk PT Kerjaku Inti Sejahtera 
1. Diharapkan agar perusahaan dalam melakukan training dapat memberikan 
arahan atau pedoman yang jelas kepada pekerja baru khususnya peserta 
magang agar mereka tidak bingung ataupun sulit mengerti akan apa yang 
harus dilakukan sehingga dapat meminimalisir kesalahan yang fatal. 
2. Diharapkan PT Kerjaku Inti Sejahtera khususnya di bagian Sumberdaya 
Manusia (SDM) memberikan informasi-informasi yang di perlukan oleh 
praktikan untuk bisa menyelesaikan laporan PKL dengan baik. 
Untuk Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 
1. Untuk Fakultas Ekonomi khususnya Program Studi S1 Manajemen dapat 
menyempurnakan kurikulum yang sudah ada saat ini, seperti 
mengembangkan sistem perkuliahan dalam melatih soft skills para 
mahasiswanya, sehingga para mahasiswa dapat menjadi ahli dalam 
mengaplikasikan teori yang dipelajari di perkuliahan untuk masuk dalam 
dunia kerja. 
2. Sebaiknya dosen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta memantau 
mahasiswa yang sedang PKL agar pelaksanaan PKL jauh lebih optimal. 
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NO Tanggal Uraian Kegiatan Ouput dan Dokumen Mentor 
1 16/07/2018 Memperkenalkan diri di perusahaan dan  
Diberi perangkat laptop dan diberitahu 
cara kerja serta platform file kerja intern 
HR.  
Dokumen : - 
Output : mengetahui 
peraturan dalam 
melaksanakan praktik kerja 
lapangan.  
Ibu 
Nova 
2 17/07/2018 Mencari lokasi yang mengadakan jobfair  
di daerah Jabodetabek pada bulan juli, 
agustus dan sepetemeber 
Dokumen: - 
Output: Mengetahui daerah 
mana saja yang mengadakan 
jobfair diwilayah jabodetabek 
Ibu 
Nova 
3 18/07/2018 Update stock opname monthly ATK, obat 
- obatan, dan pantry 
Dokumen:  List stock 
opname ATK 
Output : Dapat mengetahui 
kebutuhan apa saja yang 
dibutuhkan karyawan dan apa 
saja kyang sudah habis. 
Ibu 
Nova 
4 19/07/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di ITL Trisakti 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
5 20/07/2018 Membuat rekap absen yang ijin atau sakit 
tanpa keterangan pada file template yang 
disediakan 
Dokumen : Absensi bulan 
Juli 2018 
Ouput : Dapat mengetahui 
caranya merekap absen 
karyawan dalam dunia 
pekerjaan 
Ibu 
Nova 
6 23/07/2018 Memperbaharui absensi dan reporting  Dokumen : Absensi bulan 
Juli 2018 
Ouput : Dapat mengetahui 
caranya merekap absen 
karyawan dalam dunia 
pekerjaan 
Ibu 
Nova 
7 24/07/2018 Diberi tugas untuk menggantikan posisi 
resepsionis yang sedang tidak tersedia di 
Dokumet : - 
Output : - 
Ibu 
Nova 
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meja depan. 
8 25/07/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Mall Grand  Cakung Jakarta 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
9 26/07/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Mall Grand Cakung Jakarta 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan.  
Ibu 
Nova 
10 27/07/2018 Diberi tugas untuk menggantikan posisi 
resepsionis yang sedang tidak tersedia di 
meja depan.  
Dokumet : - 
Output : - 
Ibu 
Nova 
11 07/08/2018 Update stock opname monthly ATK, obat 
- obatan, dan pantry  
Dokumen:  List stock 
opname ATK 
Output : Dapat mengetahui 
kebutuhan apa saja yang 
dibutuhkan karyawan dan apa 
saja kyang sudah habis. 
Ibu 
Nova 
12 08/08/2018 Menyeleksi kandidat pelamar kerja 
dengan cara diskusi oleh Ibu Nova.  
Dokument : - 
Ouput : Dapat mengetahui 
bagaima cara menyeleksi dan 
menginterview  para pekerja 
yang diterima dalam PT 
Kerjaku Inti Sejahtera  
Ibu 
Nova 
13 09/08/2018 Follow up untuk booking ruang meeting 
atas arahan Ibu Nova. 
Dokumet : - 
Output : Dapat mengetahui 
bagaimana rapat dengan 
atasan dan karywan lain 
dalam memecahkan masalah 
di dalam sebuah organisasi 
Ibu 
Nova 
14 10/08/2018 Diberi tugas mengantar kandidat 
interview ke lokasi interview.  
Dokumet : - 
Output : - 
Ibu 
Nova 
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15 13/08/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Mall Metro Cipulir Jakarta. 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
16 14/08/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Mall Metro Cipulir Jakarta 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
17 15/08/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Gd Nyi Ageng Serang, 
Kuningan, Jaksel 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
18 16/08/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Gd Nyi Ageng Serang, 
Kuningan, Jaksel 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
19 17/08/2018 Menghubungi kandidat untuk melakukan 
interview  
Dokumet : - 
Output : Dapat mengetahui 
cara memberikan informasi 
yang baik dan benar kepada 
para pelamar kerja 
Ibu 
Nova 
20 21/08/2018 Diberi tugas mengantar kandidat 
interview ke lokasi interview 
Dokumet : - 
Output : - 
Ibu 
Nova 
21 22/08/2018 Menyeleksi kandidat pelamar kerja 
dengan cara diskusi oleh Ibu Nova  
Dokument : - 
Ouput : Dapat mengetahui 
bagaima cara menyeleksi dan 
menginterview  para pekerja 
yang diterima dalam PT 
Ibu 
Nova 
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22 23/08/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Balai Kartini Jakarta 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
23 24/08/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Balai Kartini Jakarta 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
24 27/08/2018 LIBUR Dokumet : - 
Output : - 
Ibu 
Nova 
25 28/08/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Mangga 2 Square Jakarta 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
26 29/08/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Mangga 2 Square Jakarta 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
27 30/08/2018 Diberi tugas mengantar kandidat 
interview ke lokasi interview 
Dokumet : - 
Output : - 
Ibu 
Nova 
28 31/08/2018 Membuat rekap absen yang ijin atau sakit 
tanpa keterangan pada file template yang 
disediakan 
Dokumen : Absensi bulan 
Agustus 2018 
Ouput : Dapat mengetahui 
caranya merekap absen 
karyawan dalam dunia 
pekerjaan 
Ibu 
Nova 
29 03/09/2018 Memperbaharui absensi dan reporting Dokumen : Absensi bulan Ibu 
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Agustus 2018 
Ouput : Dapat mengetahui 
caranya merekap absen 
karyawan dalam dunia 
pekerjaan 
Nova 
30 04/09/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Mall Season City Jakarta 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
31 05/09/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Mall Season City Jakarta 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
32 06/09/2018 Diberi tugas untuk menggantikan posisi 
resepsionis yang sedang tidak tersedia di 
meja depan. 
Dokumet : - 
Output : - 
Ibu 
Nova 
33 07/09/2018 Mengikuti dan mencari pekerja baru di 
jobfair di Binus University Jakarta 
Dokumen : Daftar nama 
pencari kerja melalui Jobfair 
Ouput : Dapat mengetahui 
dan melihat langsung 
bagaimana caranya mencari 
dan melamar pekerjaan. 
Ibu 
Nova 
34 10/09/2018 Membuat rekap absen yang ijin atau sakit 
tanpa keterangan pada file template yang 
disediakan 
Dokumen : Absensi bulan 
September 2018 
Ouput : Dapat mengetahui 
caranya merekap absen 
karyawan dalam dunia 
pekerjaan 
Ibu 
Nova 
35 11/09/2018 Diberi tugas mengantar kandidat 
interview ke lokasi interview 
Dokumet : - 
Output : - 
Ibu 
Nova 
36 12/09/2018 Menyeleksi kandidat pelamar kerja 
dengan cara diskusi oleh Ibu Nova 
Dokument : - 
Ouput : Dapat mengetahui 
Ibu 
Nova 
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bagaima cara menyeleksi dan 
menginterview  para pekerja 
yang diterima dalam PT 
Kerjaku Inti Sejahtera 
37 13/09/2018 Update stock opname monthly ATK, obat 
- obatan, dan pantry 
Dokumen:  List stock 
opname ATK 
Output : Dapat mengetahui 
kebutuhan apa saja yang 
dibutuhkan karyawan dan apa 
saja kyang sudah habis. 
Ibu 
Nova 
38 14/09/2018 Memperbaharui absensi dan reporting Dokumen : Absensi bulan 
September 2018 
Ouput : Dapat mengetahui 
caranya merekap absen 
karyawan dalam dunia 
pekerjaan 
Ibu 
Nova 
39 17/09/2018 Diberi tugas untuk menggantikan posisi 
resepsionis yang sedang tidak tersedia di 
meja depan. 
Dokumet : - 
Output : - 
Ibu 
Nova 
40 18/09/2018 Serah terima berkas- berkas Dokumet : - 
Output : - 
Ibu 
Nova 
 
 
